Arts
et Métiers

Référence du concours : Emploi n° J2C46

Corps : Ingénieur d'études

Nature du concours : Interne

Branche d‘activité professionnelle (BAP) : J « Gestion et Pilotage » Administration et pilotage
Emploi type : J2C46 - Chargé de gestion administrative et d’aide au pilotage opérationnel
Nombre de poste: 1

Localisation : ENSAM

Préinscription (demande du dossier de candidature) sur Internet :

www.education.gouv.fr/personnel/itrf

du mardi 2 avril 2024 a 12h au mardi 30 avril 2024 a 12 h, heure de Paris

Inscription par renvoi du dossier de candidature au centre organisateur au plus tard le mardi 30 avril
2024, cachet de la poste faisant foi.

Définitions et principales caractéristiques de I'emploi type sur Internet :

https://data.enseignementsup-
recherche.gouv.fr/pages/fiche emploi type referens iii itrf/?refine.referens id=J2C46#top

Mission :

Au sein de I'Ecole Nationale Supérieure d’Arts et Métiers, le chargé d’appui au pilotage accomplira la
mission suivante : Assurer un appui a la Direction du campus sur le pilotage administratif (RH,
partenariats, communication, hygiene et sécurité, dialogue social...) et le déploiement, en local, du plan
d’actions National dédié a la Qualité de vie au travail.

Activités principales :

e Assister la Direction du campus dans l'ensemble de ses missions (agenda,
déplacements, événements...) et dans le déploiement de la stratégie auprés des
interlocuteurs internes et externes ;

e Participer a la définition, a la mise en ceuvre et au suivi des projets du campus ;

e Gérer les réunions du comité de Direction (ordres du jour, comptes-rendus, suivi
des décisions ...) ;

e Préparer les dossiers du Directeur en relation avec les Directeurs adjoints, responsable de
communication, les directeurs de laboratoires et de services

e Etre le relais dans la circulation des informations auprés des interlocuteurs internes et des
partenaires extérieurs

e Assurer la préparation et le suivi des instances locales en lien avec les représentants du
personnel et les membres élus (réunions de préparation, préparation des ordres du jour,
rédaction des comptes-rendus, communication avec les élus...) ;

e Participer au déploiement du plan d'actions National dédié a la Qualité de Vie au
Travail (organiser les groupes de travail locaux, proposer des actions locales et les
mettre en ceuvre) ;

e Appliquer les régles et procédures administratives ;

e Mobiliser et coordonner les moyens humains (administratifs, logistiques et techniques) et
matériels nécessaires a la réalisation des objectifs de la structure ;
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e Réaliser des tableaux de bord, identifier des indicateurs et en assurer le suivi, produire
des bilans et des statistiques ;

e Répondre aux enquétes, audits et évaluations sur l'organisation, la production et les
moyens de la structure ;

e Assurer une veille dans le cadre de son domaine d'activité.

Compétences principales :

Compétences de savoir :

Objectifs et projets de I'établissement

Connaissance de l'organisation et du fonctionnement de l'enseignement supérieur et de la
recherche publique

Organisation et fonctionnement de I'établissement

Connaissances générales de la gestion des ressources humaines

Méthodologie de conduite de projet

Connaissances budgétaires générales

Technigues de communication

Veille sociale

Compétences opérationnelles :

Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles
Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe
Savoir communiquer

Savoir rendre compte

Réaliser des synthéses, rapports ou documents
Elaborer des éléments de langage

Utiliser les logiciels spécifiques a l'activité
Concevoir des tableaux de bord

Communiquer et faire preuve de pédagogie
Conduire un entretien

Mettre en ceuvre des procédures et des régles
Travailler en équipe

Assurer une veille dans son domaine

Compétences comportementales :

Capacité d’adaptation

Sens de la confidentialité

Sens critique

Créativité / Sens de l'innovation
Sens relationnel



